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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az Eperjeskei Kozis (")nkorményzati Hivatal pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szo-
16:2000. ¢vi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az dllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartsrol sz6l6 torvény végrehajta-
sarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eloirdsai, valamint a szamviteli politika-
ban rogzitett alapelvek alapjan a kivetkezdk szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatalnal
meghatarozasra kertiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés fo-
lyaman érvényesiteni kell. Tovdbba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendé nyilvantartésok rendszerét,

A szabalyzat a kévetkez0 jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt Gsszeallitasra:

— 2000. évi C. torvény a szamvitelr6l,

— 2011. évi CXCV. tirvény az allamhaztartasrol,

— 2008. 1L torvény az 1 ¢s 2 forintos cimletli érmék bevonasa kévetkeztében sziikséges
kerekités szabdlyairol,

— 2008. 1V. térvény az 1 ¢s 2 forintos cimlet(i érmék bevondsa kévetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositési és szocidlis ellatasok megallapitasa so-
ran, tovabba a tarsadalombiztositési nyugellatasrol szolo 1997, évi LXXXI. torvény
modositasarol,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasa-
rol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhdaztartas szamvitelérél,

- 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasaral,

— 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl.

1.1. A pénzkezelési szabdlyzat hatdlya

A pénzkezelési szabalyzat hatdlya az Eperjeskei Kozos Onkorminyzati Hivatalra (tovab-
biakban: Hivatal) terjed ki.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - térténd fizetés esetén, ha a fize-
tendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatérozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget megallapitani és kiegyenli-
teni.

= a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0
- a2,50 forinttol 4,99 forintig végz8dé vsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
— a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzddé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do 6sszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodd osszegre, felfelé kell kerekiteni.
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Eperjeskei Kizis Onkormdnyzati Hivatalndl a kerekitési killonbozetek 6sszegét bevételként,
kiaddsként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapesolddoan kell elszamolni, ahol az tényle-
gesen felmeriilt. A kerekitésbol adodé kiilsnbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton —
szamlan, egyéb dokumentumon — nem kerdilt feltiintetésre, a bevételi, kiadédsi pénztérbizony-
laton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) t&bb
kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, Gigy a kerekitési kiilonbézetbél adodo dsszeget a kolt-
ségvetési szamvitelben a K355 Egyéb dologi kiadésok, illetve B411 Egyéb miikddési bevéte-
lek rovaton, a pénziigyi szamvitelben a 84 Egyéb raforditasok illetve a 92 Egyéb eredmény-
szemléletli bevételek kozott kell kimutatni. A kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben a
pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés sordn érvényesitendé alapelvek

Hivatalunkndl torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalma-
z4séra, a pénzforgalom lebonyolitasa sordn a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a Hivatalunk szamviteli politikdjanak el6-
irasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsolddoan tartalmaz eléirasokat:

— a bankszamla nyitasara, kezelésére,
— a Hivatalnal alkalmazhato fizetési modokra,
—  készpénzkezelés szabalyaira
» a hazipénztar elhelyezésére, védelmeére,
»  pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
- pénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
—~  pénz- és értékkezelés rendjére,
» apénztar 4ltal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére.
L )
BANKSZAMLA KEZELES
1. Koltségvetési elszaimolasi szamla nyitdsa, vezetése

A Hivatal a koltségvetési gazdalkodéasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzfor-
galmat a koltségvetési szdmlan - ideértve az elszamolési szamla alcimii szamlait is - koteles
lebonyolitani.

Az Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan a Hivatal szimlavezetd hitelintéze-
te:
Takarékbank Zrt. kisvardai kirendeltsége

A Hivatal fizetési szamlaszama:
67900017-11019686
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A dontésrdl a Hivatal a teriiletileg illetékes Igazgatdsagot legkésébb a valtozas kitiizott idé-
pontja el6tt harmine nappal koteles irasban tédjékoztatni, a dontés dokumentumainak, valamint
a kinestéri beszedési megbizasok benyujtasara sz6l6 felhatalmazé levél — a szamlavezeté el-
lenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott szamlavezetdvel kotott
szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszdm egyidejii kdzlésével.

A Hivatal fizetési szimldjanak megnyitdsardl, megsziintetésérél ot napon beliil tajékoztatnia
kell az [gazgatoségot.

A tdjékoztatds hatarid6re torténd elkiildéséért a jegyzd felelds.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és aldirasat a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Kadltségvetési elszamolasi szamlihoz kapesolédé szamlik
A Hivatal fizetési szamldjédhoz egyéb alszamla nem kapcsolodik.

A szamldk nyitasdra, vezetésére vonatkozo bankszamla szerzédés alairasara polgdrmester és a
Jegyzd egylittesen jogosult.

3. A szamlikhoz kapcesol6dé készpénzforgalom, a készpénzillomanyt érinté pénzmozga-
sok jogeimei

A pénztdar és a bankszamla kézétti forgalom

A mozgas iranya ketts:
- egyrészt, a pénztarbol készpénzbefizetés torténhet a bankszamlara,
— masrészt, a bankszamlarol készpénzfelvétel térténhet a pénztarba.

Készpénz befizetése a bankszamléra abban az esetben térténik, ha a napi pénzkészlet megha-
ladja a zaré pénzkészlet maximdlis értékét. A befizetés a szdmlavezetd hitelintézet pénztarai-
ndl torténhet.

Készpénzfelvétel a bankszamlarol a pénztarba a sziikséglettél fiiggéen torténik. Az egyszeri
felvételeknek nincs 6sszeghatara.

A bankszamla feletti rendelkezés sordn a Takarékbank Zrt. kisvardai kirendeltségén bejelen-
tett modon a szabélyzat mellékleteként kezelt alairds bejelents szerint kell eljarni.

Az alairds érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges. Ondll alairdsra nem
jogosult egyik alairo sem.

A részletes szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat V.3 pontja tartalmazza.

4. A bankszimla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A Hivatal bankkartyaval nem rendelkezik.
5. Az elektronikus witon torténé atutalas szabalyai

A Hivatalndl a Takarékbank Zrt. szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Elektra Internet
Banking elektronikus szimitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére
Sajtosné Juhdsz Tamara, Siposné Fodor Agnes jogosult.

A rogzitett adatok atutaldsara a Gazdalkodési szabdlyzatdban utalvanyozési jogkorrel rendel-
kez6 valamint pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (aldirasa)
utan keriilhet sor.
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Alairas mintajuk a szabalyzat 2. sz. melléklete.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tirolni. Amennyiben az aldirasra
jogosultak személyében véltozas kivetkezik be a jegyzdnek gondoskodni kell 0j jelszo kéré-
sérol.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitisi rendje

6.1. A bankszamla feletti rendelkezés a Hivatalnil

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirdsra jogosultak ren-
delkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A bankndl bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és aldirdsit a szabalyzat
L. szami melléklete tartalmazza.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil a Hivatal neve €s bé-
lyegzd lenyomata is. A Hivatal nevének feltiintetése torténhet bélyegzivel is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az Hivatalt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan tortén6 terhelésrol, illet6leg
jovairasarol, a vele kotstt megallapodas alapjan {rasban, bankszamlakivonattal (vagy elektro-
nikus) uton értesiti.

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy Ahsz. a pénztartozds megfizetésének modjat kotelezoen nem irja
elé, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitdsarol sz616 35/2017. (X1I. 14.) MNB rendelet -
V1. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - meghatdrozott fizetési modok-
ban lehet megéllapodni:

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( atutalassal kell teljesitent.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd tigyekben eljard mas hatosag, vagy szabélysértési
hatésag altal hatdrozatban megallapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesiteni.
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Iv.
KESZPENZK’EZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkeidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hdzipénztir funkcidja
A hézipénztarban kell kezelni:
— a Hivatal mikédéséhez sziikséges készpénzt,
— szigort szdmadas alé tartoz6 nyomtatvanyokat,
— egyéb értékeket.
1.2. A hdzipénztir elhelyezése

A hézipénztar a Hivatal miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalméanak le-
bonyolitasdra ¢s megdrzésére elkiilonitett pénztarhelység szolgal.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az 4tlagos napi készpénzforgalom nagy-
sagat. A pénzmegdrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomany szerint kell biz-
tositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztéar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— a pénzforgalom szabalyszerliségére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mitkkodése soran az aldbbiakat kell
figyelembe venni:
— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,
— amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelslt
helyet barmilyen révid idére elhagyja, koteles a pénztarat technikailag Gigy zarni, mint
a pénztari 6rak utan.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsigos kezelésének, tiroldsinak kovetelményei

A hazipénztér céljara elkiilonitett pénztarhelység szolgal.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa lemezszekrényben, vaskazettaban tor-
ténik.

A pénztaros Ki és befizetéseket csak a pénztari érak alatt és zart ajtok mogott teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyésa esetén a pénztarhelyiséget kételes a pénztéros bezarni.

L.5. Pénztdri nyitva tartds rendje

A pénztari be €s kifizetések rendjének biztositasara pénztari érakat kell meghatarozni és arrol
az uigyfelek részére, téjékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztér hétfon 8.°°-12.%, kedden 8.%-16.%, csiitortokon 8.°0-12.%, pénteken 8.%-13.3%6raig
tart nyitva, kivéve a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munka-
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végzést elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a na-
pokon is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvdntartisa

Az értékek megbrzését, védelmét biztosité pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti pél-
danyat a pénztaros kezeli.

A kulesok mésolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott szekrény-
ben, fidkban kell érizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedden) al kell
irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Grzéséért ajegyzd felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezért és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontéasa-
val és hitelességét kiprobalassal ellenérizni kell. Az ellendrzéséért a jegyzd felelés. Az ellen-
érzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt eljarasnak megfelelden el kell vé-
gezni. Az ellendrzést a pénztar év végi leltarozasakor kell elvégezni.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
~ akulcs atvevojének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakor betdltés, helyettesités, stb.),
— az atvevo sajatkezii alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kivetelményei
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eléélett, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkez6 dolgo-
70 bizhatd meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:
—  pénztaros,
- pénztarost helyettesito,
— pénztarellenor.

Két vagy tobb személy egy iddpontban kzdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.2, Pénztidros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az éltala kezelt pénz €s egyéb értéktargy tekintet-
ében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogzite-
ni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztéros altal alairt nyilatkozat megér-
zéséért a jegyzd felelfs.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyo-
litdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg id6-
beni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvé-
nyességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérdl, a pénztar rendjének ¢s
tisztasdganak biztositasarol,

— apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartdsa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorii szamadasu nyomtatvanyok (csekk, utal-
vanyfiizetek) drzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,
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— az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozoé alapveté fontossagu infor-
maciok megorzése,
— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

A Hivatalnal a pénztarosi feladatokat Sajtosné Juhdsz Tamara latja el.
2.3. Pénztdros helyettesének feladata, feleldsség

A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles maradéktala-
nul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azono-
sak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az éltala kezelt pénz és egyéb érték-
targy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztéros helyettesének felelésségi nyilatko-
zatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese altal
alairt nyilatkozat megorzéséért a jegyzd felel6s.

A pénztérost tavolléte esetén Siposné Fodor Agnes helyettesiti.
2.4. A pénztdrellendr feladata

A pénztarellendrnek legalibb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

— akiadasi ¢s bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges alapbi-
zonylatokat,

— azegyes gazdasagi események dokumentélasa a szabaly zatban meghatédrozott bizonyla-
tokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitdsok,

— megtortént-e a szabalyzatban eldirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontb6l, hogy az
tartalmi, formai szempontbél megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai meg-
egyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellendrzése
soran ellendrizni kell, hogy

— apeénztdrjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet tsszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

— azegyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott pénztarbizonylatokon a pénztérellendrnek kézjegy-
¢vel el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zérlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztdrellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (t6bbletet bevételez-
tetni, hianyrdl jegyzokonyvet felvenni).

A Hivatalndl a pénztarellendri feladatokat dr. Gdl-Lakatos Enikd jegyzd latja el.

A pénztérellendrt tavolléte esetén Siposné Fodor Agnes helyettesiti
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2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat a szabalyzat 2. szdmii mel-
léklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsordnak, alairasa-
nak jol lathatd helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott szemé-
lyek alairdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkakdrokben
személyi véltozas torténik, a munkakért ellato uj személyt az utalvanyozasi jogkorrel is meg
kell bizni, az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzaillomdny ellendrzésekor kovetendd eljdrds

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellendr feladata.

A pénztaros havi pénztarzarast koteles késziteni. A pénztarzarast a pénztdrellendr minden
alkalommal ellendrizni koteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellen6rzés, célja annak megallapitisa, hogy a pénztarban talalhato pénzosszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 sszegekkel.

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munka-
jat. Eloszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zardst kdvetden el
kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak dsszesitenie kell cimletenként megszamolva és
osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt egyéb értéket képviseld tirgyakat, okméanyokat.
A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni (6. sz. melléklet).

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibol szdrmazik az
eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablés, lopas tortént, vagy elemi kér a hiany oka.

Pénztdrbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak 6sszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiinte-
tett adatokkal,
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— az elszdmolésra kiadott &sszegek nyilvéantartisanal az elszamolds megfeleld iddben
megtdrtént-e.

3. A bankszdmla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hdzipénztir pénzellitisa
A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbél, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrol az ligyben érintett vezetdknek, iigy-
intézoknek a kifizetést megeldzo napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifi-
zetések Osszegérol.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztositod készpénz
mennyiségerdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az eloirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelve-
teli utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal tértén6 - alairatasarol.
3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlirol készpénzfelvételi utalvdannyal
Hivatalunk készpénzt a bankszamldja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigoru szamadasra kotelezett, felhasznalasarol nyilvantar-
tast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szdvegnek megfeleléen olvas-
hatoan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb médositas, illet-
ve hamisitas lehetésége kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitas helyét és idejét (év, ho, nap)
kell bejegyezni, a hdnapot mindig betiikkel megjelélve.

A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell kialli-
tani, és a rontott példanyokat a témbben a tészelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

A készpénztelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett mdodon kell aléirni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd sor-
rendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szol, az utalvanyt benyujto sze-
mélynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

A készpénzfelvételi utalvannyal felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni
a pénztarba.

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkinyvvel
A Hivatal pénzforgalmi betétkényvvel nem rendelkezik.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydval
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Hivatalunk bankkartyaval nem rendelkezik.
3.1.4. Készpénz befizetése bankszdamlira
Bankszamléara készpénz a szamlavezet6 hitelintézet pénztaraindl fizethetd be.

A pénzidros:
~ meghatirozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zard pénzkészlet nagysagat, valamint a kovetkez6
napok varhato készpénzigényeét,
~  kozrem(ikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitdsardl, pénzintézetbe torténd be-
fizetésérol. A pénztaros a hitelintézetbe befizetett §sszeget kiadasi pénztarbizonylaton
kifizetésként régziti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

3.1.5. Készpénzfizetés eseteinek szabdlyai
A készpénzdallomdnyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljdrdsrendje
A hazipénztar a Hivatalndl felmeriild készpénzfizetéseinek teljesitésére, bevételeinek besze-

désére 1étestil.

A készpénzdllomdnyt noveld bevételként kell elszdamolni:
— afizetési szamlardl felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
— akészpénzigénylés elszamolasra sszegének, elélegek visszafizetését,
— egyéb bevételt.

A készpénzallomdanyt érintd kifizetésként kell elszdmolni:
— apénztarbdl fizetési szamlara befizetett készpénzt,
— a tevékenységet szolgald eszkoziok beszerzése, szolgaltatas igénybevétele €rdekében
felmertilt készpénz kifizetéseket,
— elszamolasra kiadott készpénzellatmanyt,
— elszamolasra kiadott elélegeket,
— egyéb kifizetéseket (pl. bér, tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok).

Pénziigyi teljesitésre csak szabalyosan kiallitott, eredeti bizonylatok, teljesités igazolt, érve-
nyesitett, utalvanyozott dokumentumok alapjan kertilhet sor. Szabalyosan, hidnytalanul kialli-
tott utalvanyrendelet nélkiil kifizetés nem teljesitheto.

3.2. A hdzipénztdar készpénz kerete

A pénztarban napi pénztar zérlatkor 500 000 Ft 6sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elétt a Hivatal elszamolési szdmléjara
be kell fizetni.

A hazipénztar napi zaré allomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbiralas ala tartozo Gsszegek kifizetésének teljesitéséhez az
el6zd napon felvett és a kivetkez6 munkanapon kifizetésre keriil6 dsszeget.

3.3. A pénzszallitas szabdlyai

A pénz szallitdsanak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidd utani pénzszéllitasnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek feleléssége az atvételtol az at-
adds idopontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.
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Az 500 000,- Ft feletti dsszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitis feltételei:

A készpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét koveto-
en a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz szallitdsa a széllitott pénzosszeg nagysagatol fiiggden kiilonbozo feltételek meglé-
te mellett torténhet. Igy:
— 100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszallito taska-
ban,
— 100.005,- Ft és 500.000,- Ft kozott a pénzszallitot egy kisérd kiséri,
— 500.005,- Ft €s 2.000.000,- Ft kozott az 6sszeg szallitasakor két £ kisérot kell biztosi-
tani,
— 2.000.005,- Ft feletti 6sszeg esetében a fenticken tul tovabbi kikotés, hogy a szallitas
személygepkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztir és a pénzmozgassal érintett
hely kozotti tdvolsag meghaladja az 1 km-t.

A készpénz széllitdsival megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kivetd-
en a készpénzt a legrévidebb idon beliil a pénztarba kell széllitani.

3.4. A pénz valdédisdagdnak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet6ktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢s pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megéllapitésat a kovet-
kez6 eldirasok megtartasival kell végezni:

— Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kizzétett hirdet-
ményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktdl mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
sulydban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhet, vagy valamilyen modon meg-
hamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalt-
hato (befizethet6).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi el-
ismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak latszo bankjegy
vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrd] jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
— a befizetd nevét,
— cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat,
A jegyz6konyvet a befizet6vel ala kell iratni. Az alairds megtagaddsa esetén annak tényét a

jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt
az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

Eperjeskei Kozos Onkormdnyzati Hivatal 14



Pénzkezelési szabalyzat

3.5. Pénztirzydarlat, munkakori dtadisok rendje, a pénztir dtadisa a pénztiros tdvollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo készpénzrél,
értékekrdl, Onkormanyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszer altal
szamitdgéppel, zart rendszerben elééllitott illetve papir alapon kézzel kitoltott atadas dtvételi
jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétol tavol marad, koteles a
néla 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a hivatalba az al-
jegyz0 részére eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tantk jelenlétében a
Jegyzd jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs mdsolatéval keriil
kinyitasra. Minden esetben a tantikkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a
kules elveszett, megsériilt, vagy a zér elromlott, a kulcsért felelds személy kételes azt a jegy-
z6nek haladéktalanul tudomésara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, €s a pénzt és egy€b €rté-
keket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet osszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles meg-
gy6z6dni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérél, a nyilvantartasok naprakész allapota-
rol. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

4, Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztiri bevételek és kiadisok bizonylatoldsdinak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kidllitani. A
bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasigi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétallo modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezé megdrzési
hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabbé az esetlegessé valo utélagos vél-
tozasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A pénztari nyilvantartisban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolés
tényét feltiing és el nem tavolithaté jellel meg kell jellni.

A pénztari nyilvantartas céljara az Onkorményzati ASP Alkalmazaskdzpont - 2.0 gazdalkoda-
si szakrendszer altal szamitogéppel, zart rendszerben el6allitott bizonylatot kell alkalmazni.
Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat kerill hasznélatra, amelyek a
szamitogépes rendszerben az lizemsziinet elharulasa utan rogzitésre keriilnek.

A szabalyszerii javitisokat a kovetkezok szerint kell elvégezni: A bizonylatra helyteleniil be-
jegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést 4t kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegy-
zés (szam vagy szoveg) olvashato maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thizott szam vagy
szoveg folé kell irni.

A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.
Pénztiri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD!
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A rontott pénztari bizonylat, készpénzesekk, stb. helyett 0j bizonylatot kell kiallitani €s a ron-
tott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6érizni.

A kiils6 szervekt6l beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellenérizni kell.

Az ellenérzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiilsé szervektdl beérkezo bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd ellenorzéséért
az érvényesitéssel megbizott Sajtosné Juhdsz Tamara felel6s.

A Hivatal kiils6 szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, mas szerv részére megkiildétt bizonylatot a Hivatal koteles javitani. A javitas tor-
ténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitdsaval, vagy
helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

* az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

* a modositasnak megfeleld 0 tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol térténd szabalyszer( kitoltésé-
ért, valamint ellenérzéséért, a jelen szabalyzatban megjeldlt személyek a feleldsek.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtat-
vanyok, tehat azokat ennek megfeleléen a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenorzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattémbéket szabad hasznalni.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzek, az utiksltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztarbizonylatokat az Onkorményzati ASP Alkalmazaskdzpont - 2.0 gazdalkodasi szak-
rendszer altal szamitogéppel, zart rendszerben kell kidllitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell (storno jelzéssel) és helyette 4j bizonylatot kell kiallitani.

4.2. A pénztiri bevételek bizonylatoldsa

A hézipénztar befizetésekrdl - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezoen - bevételi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betli-
vel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezend6 osszeget készpénzforgalmi
jogeim, és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett Gsszegeket dssze kell adni és az 6sz-
szeadds eredményét a nyomtatvany 6sszesen rovataban kell feltiintetni. Az 6sszesen rovatban
szerepld dsszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiin-

tetett 3sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének tires sorait athiizassal érvényteleniteni
kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett osszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd ala-
irasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
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— a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  ¢ésakonyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel, harom példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbi-
zonylatokat majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapélddanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a be-
fizetének kell atadni.

— A harmadik példiny a lefiizésre Keriil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
4.3. A pénztiri kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezben — Kiaddsi pénztirbizony-
latot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos modon kell kiallitani a Bevéreli
pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszegeket. A pénztaros utal-
vanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Gn. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz fel-
vételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbi-
zottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell ir-
nia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, kényveld, ill. ellendrzést végzd szintén koteles fel-
adata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot szamitogéppel, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alap-
okmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell kony-
velésre atadni.

— A masodik, a topélddny a lefiizésre kertil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
4.4. Eloleg, ellatmany kifizetésének rendje

Hivatalunkndl a jegyzd irdsos engedélye alapjin a dolgozok esetenként — szabalyszer( utal-
vanyozas alapjan — hataridéhoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eldleget ve-
hetnek fel. Az eldleg felvételére és elszamolasara az Onkormanyzati ASP Alkalmazéskézpont
- 2.0 gazdalkodasi szakrendszer altal készitett nyomtatvanyt kell hasznalni.
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Készpénzt a pénztaros elszamolésra csak dologi kiadasok rendezésére adhat ki.

Kivételesen indokolt esetben a jegyzd, adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadaséra.

Az elszdmolésra kiadott elélegekré] a pénztaros nyilvdntartast vezet Onkormanyzati ASP
Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerben, A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvev nevét,
— az 0sszeg jogcimét,
— azigénylést alaird vezetd nevét,
— afelvett 6sszeget,

— az elszdmolds hatéridejét (mely egyéb eldirasok hidnyéban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt tsszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett dsszeget,
— abevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 5sszegek a peénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Kikiildetéssel kapcsolatos koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-73./4)/V r.sz. Kikiildetési
rendelvény a hivatalos tizleti utazas koltségtéritéséhez elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznal-
ni.

Valamennyi elszdamoldsi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridékon kiviil 30
napon beliil 12" érdig el kell szamolni. Ez alé] kivételt képeznek az athuzéddan kikiildetés-
ben tartézkodok.

A Hivatal éltal a dolgozo részére adott eldleg amennyiben 30 napot meghaladdan is fenn 4ll,
abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti ad6 terheli. Az adot ebben az esetben a
munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz cldleget utolagos elszamolésra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamoldsi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet
az az eset, ha kisebb vésarldsra felvett eléleg valamely okndl fogva aznap nem keriilhet fel-
hasznaldsra, de ugyanakkor mas célti, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utolagos elszdmoldsra kiadott elélegek hatéridére torténd elszamolasanak elmulasztisa
esetén az eloleget felvett dolgozot frasban fel kell szélitani. Amennyiben a felszolitas ellenére
sem szamol el az eléleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a Jjegyzdnek. Abban az
esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Gsszegétol fiiggs-

,,,,,

en kartéritési, illetve buniigyi eljardst kell kezdeményezni.

A Hivatal éltal hasznalhaté nyomtatvanyok mintéja a szabalyzat 7. sz. melléklete.
4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettél

Hivatalunkndl alapvetden nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamléira torténd atuta-
lasaval kertil sor a munkabérek kifizetésére.
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Indokolt esetben a pénztarbol torténé munkabérfizetés esetén a pénztaros a munkabérek kifi-
zetése céljabol a pénzintézettdl csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (netto) jarandosagot
veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot fizetheti ki a dol-
g0z0k részére.

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tdvol van, a munkabérének atvételére mésnak meghatalma-
zést nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, elézetes megbizdsa alapjan a része-
re jard sszeget legkésobb a bérfizetés napjat kovetd 6todik munkanapon belfdldi postautal-
vanyon el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjelolt tartozkodasi helyre.

A belfsldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A dolgozénak jaro (netté) munkabért teljes Osszegben a bérfizetés napjan kiaddsba kell he-
lyeznie a pénztarnak. A dolgozok éltal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen Osszeggel a
pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthato készpénz 6sszege nem novelheto.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket kételes tételesen nyilvantartani.
A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— sorszam,

~ dolgozo neve,

— fel nem vett Osszeg,

— a bérfizetés idépontja,

— a visszavételezés idépontja,

— a bevételi pénztarbizonylat szama,
— a postan torténo elkiildés idopontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat széma €s a ki-
fizetés iddpontja.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszimolds rendje
A Hivatal esetén a hazipénztaron kiviili pénzkezelési hely nem mikodik.
6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.

A pénztarjelentés szamitogéppel az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalko-
dasi szakrendszerrel késziil.
A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
—  a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alap-
jan,

—  agazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhat6 szdveges leirasat
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—  abefizetett, illetve kifizetett dsszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztdrost helyettesiteni kell, vagy beosztdsabdl a pénztiros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zami. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvéantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel al-
kalmaval az atvevének meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérdl. A pénztarzarlatnal
Jelen kell lennie az atadonak, dtvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a jegy-
zbnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példdanyban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni.
A pénztarzaras soran:

— meg kell éllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd készpénz-
allomanyt,

— meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi vég-
Osszegét, az el6z0 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feljegyzései
szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megéllapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni,
ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ald
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési kote-
lezettségekeént elo kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR
A Hivatal valutapénztarral nem rendelkezik.
VL

PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
— a belfoldi fizetéeszkozoket cimletenként,
—  az értékeket,
—  aszigori szamadasu bizonylatokat.

A hézipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a jegyzd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartisnak a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

—  aletét keletkezésének idopontja,
— a letétet elhelyezd neve és cime,
— aletét tartalma,
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— aletét jogcime ¢és a rendelkezés szama,
— akiadés id6pontja,

— akiadast elrendel0 rendelkezés szama,
— az atvevO neve és cime,

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvintartisa
A Hivatal Ertékpapirokkal nem rendelkezik.
3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadési pénztarbizonylatok szigoru szdmadas ala tartoznak.
Azokat a pénztaros Orzi €s tartja nyilvan.

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok és a pénztérjelentés az Onkor-
ményzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodési szakrendszerrel elodllitott formanyom-
tatvany, mely zart rendszerben késziil, igy biztositott a folyamatos sorszam. Ezaltal kiilon
nyilvantartast nem kell vezetni rola.

Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat keriil hasznalatra, amelyek a
szamitogépes rendszerben az lizemsziinet elharulasa utan rogzitésre kertilnek.

A szigora szdmadas ala tartozo nyomtatvanyokat a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan. A nyilvan-
tartasnak — nyomtatvanyonként — a kovetkezdéket kell tartalmaznia:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 iddpontjat,

- a felhasznalas befejezo id6pontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhaszndltan visszavevo alairasat.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztdarosnak
kell megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi ¢és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legalébb 8 évig kell olvashatd formaban megérizni a szamvitelrdl szolo 2000. évi
C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzd irdsbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

VIL
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom sza-
balyszerli végrehajtasat, a szabélyzatban nevesitett felelésék meghatarozott feladatainak el-
végzését a jegyzd negyedévente ellendrzi. Az ellendrzést irdsban dokumentalni kell, arrél
jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek modjat a 8. szdmu melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellendrzést végzo jegyzo szabalytalansagot allapit meg, ab-
ban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett feleldsségre vonasat.
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o VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2022. janudr 3. napjan Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg valamennyi
kordbban kiadott pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzdnek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasokat az érin-
tett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szdmut mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Az ¢rintett dolgozok munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett felel6sségi, hatds és jogkorsket, melyek elkészitéséért a munkdltatéi jogokat gya-
korlo személy felelos.

Eperjeske, 2022. januar 3.

Dr. Gal-Lakatos Enikd
Jjegyzi
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Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet
Eperjeskei Kozis Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszdmla felett rendelkezni jogosult személyekrsl

Szamlavezeté pénzintézet neve: Takarékbank Zrt. kisvardai kirendeltsége
Fizetési szamlaszam: 67900017-11019686

Sorszam Név Beosztas __Aldiras minta
I |dr. Gal-Lakatos Eniké  |jegyz oL .80~ Lansy Subd
2. Pésztor Gabor polgdrmester ey
3. Sajtosné Juhdsz Tamara | pénziigyi ligyintéz6 S e’ﬂ/’k—-
4,

Eperjeske, 2022. januér 3. /

\:f 5 *
0. . E. A9
Sl O:‘r?r.nﬁf\?“\% 4
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Pénzkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet

Eperjeskei Kozos Onkormsnyzati Hivatal

KIMUTATAS
az utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési joggal rendelkezé személyekrél

Sor- Név Beosztas Alairas minta Szigno
szam
& 7

I | Dr. Gal-Lakatos Eniké | jegyz ok %M @ N

2. |Révész Zsofia igazgatasi ligyintézo Ul 7 3(‘:})"“ L(%‘

3. |Sajtosné Juhasz Tamara |pénziigyi ligyintézo G Cf -

‘ 7 3
4. |Siposné Fodor Agnes pénziigyi ligyintéz0 Supet ()’)U(Qp( d‘l{i/ Supd

Eperjeske, 2022. januar 3. e
;/Qeg\esken
/ \
e

g B jegyzo
T 4

7 17 /
g, ._Q'f.'(:')ﬂ'ﬂ'(‘(‘\'; -
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Pénzkezelési szabalyzat

J.a. sz. melléklet

Eperjeskei Kozos (")nkorményzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott Sajtosné Juhdsz Tamara pénztaros tudomésul veszem, hogy az Eperjeskei Kozos
Onkormdnyzati Hivatal hézipénztardban kezelt valamennyi eszkéz és egy€b értekek kezelésé-
ért teljes anyagi felel6sség terhel.

Eperjeske, 2022. janudr 3.

Eperjeskei Kozds Onkormdanyzati Hivatal 25



Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesito)

Alulirott, Siposné Fodor Agnes pénztaros-helyettes tudomésul veszem, hogy az Eperjeskei
Kozos Onkormdnyzati Hivatal hazipénztardban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek
kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi felelosség terhel.

Eperjeske, 2022. januar 3.

'\S '\,’Prl' (TL(?,OJ \A'C

pénztaros helyettese
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Pénzkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet

Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... ho ....nap alkalméaval a ........................... intézmény pénztarhe-
lyiségében.
Targy: Hazipénztar tadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztart atadod
.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teendbket 20.........cooo.. -t6] a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el6z6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriil-
nek dtadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban lévé bizonylatok

Bizonylat sorszima
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
JLrtékpapir" kiadési pénztarbizonylat
Nyilvéntartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

Eperjeskei Kézos Onkormanyzati Hivatal 27



Pénzkezelési szabalyzat

b) Haszndlatbol kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszima

Bizonylat megnevezése ” :
y g - tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LErtékpapir" kiadési pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszdm)
¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ......ooovieiins (db)

d) Ertékpapirok

Ft, mely dsszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadésra:

(valutanemenként), mely Osszeg a kovetkez6 cimletekben kertilt tadésra:

k.m.f.

pénztérellenodr

Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
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Pénzkezelési szabalyzat

6. sz. melléklet

Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Kénwiilt: 20 BV hé ....nap alkalmaval a .......................... (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
delervannile | seoessnssenes pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. ..................e ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
’ Penzt:aros enztarf:llenor Hidny/tsbblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Gsszege
Ertékpapirok Osszege
Ftkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellen6r-
z¢s idOpontjaban.
k.m.f.
pénztiros pénzté‘r;l.lé:.r; (:jlr. )

7. sz. melléklet
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Pénzkezelési szabélyzat

Bevételi pénztirbizonylat

R 2o 2 Sorszam:
= - kiiltségvetési szervek részére
bélyegzd helye
Ervényesitd: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett
Ft, azaz
Ellen6r forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyzd):
Készpénz- . . o " o

forz)g;"? Fékonyvi Ervényesités Soivil Osszeg

i szamlaszam szakfeladat = Ft

Jjogeim
Utalvényozo:
Konyveld:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az 6sszeg befizetdjének alairasa, személyi igazolvany szama
Kiadasi pé.nztérbizuu_;.'la.t It
killtségvetési szervek részére
bélyegzd helye

Ervényesitd: Kelt:

A pénztar fizessen az alabbiak szerint:

-nak
Ft, azaz forintot

Ellenér
(ellenjegyzo): K ésané

feizrzﬁ:.zi- Fékonyvi Ervényesités Szives Osszeg

orgd. szamlaszam szakfeladat = Ft

Jjogeim
Utalvanyozé:
Konyvelo:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az Osszeg atvevijének aldirasa, személyi igazolvany szama
30
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Pénzkezelési szabalyzat

BEVETELI UTALVANYRENDELET
Cim: Sorszam:
Tel.: Kotvall. sorszama:
Ugyintézé: Kotvall. iratk. azon.:
Bankkivonat sorszama:

Azonosito:
BEVETELI UTALVANYRENDELET
Koltségvetési év:

Eredeti eliranyzat dsszege:
Modositott eléiranyzat dsszege:
Teljesitett kifizetések:
Részletezd kod/megnevezése:
A befizetés jogcime:
A teljesités modja:
A jovairando bankszamla szama és megnevezé-
se:
A befizet$ azonosito adatai:

Vevo/Szallito kod:
Megjegyzés:
Kozlemény:

B - _ A szamla/bizonylat adatai -
Erkeztetés Szdmlaszam Utalvényozott osszeg (HUF) Teljesités | Fizetési | Puo-itel].
szdma/datum | ddtuma hatiridé | datuma

' Nettd AFA Osszesen ‘

r

A szamla az alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelel, szakmai teljesitésigazolasa megtortent.

Pénziigyi Gigyintézo

Ellenérzé Ervényesitd Ervényesités ids-
pontja:
Utalvanyozo Utalvanyozas id6pontja: Ellenjegyz6 Ellenjegyzés idopontja:

Kotelezettségvallalo

Részl. EllL szla Int. kéd  Szak fel. Bontis Kiv. Ei.  AFAKat, AFA vig. TK Osszeg Fékionyv
Rovatrend / megnevezés COFOG / megnevezés Konyvviteli f6ktnyv / megnevezés T/K Osszeg

Szamviteli Gigyintézo
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Pénzkezelési szabalyzat

Név:

Tel.:

Ugyintézo:
Bankkivonat sorszama:

KIADASI UTALVANYRENDELET

Sorszam:
Kotvall, sorszama;
Kotvall. iratk. azon.:

Azonosito;

KIADASI UTALVANYRENDELET

Eredeti eldiranyzat sszege:
Modositott eldiranyzat gsszege:
Teljesitett kifizetések:
Részletezd kod/megnevezése:
A kifizetés jogecime:

A teljesités modja:

A terhelend6 bankszdmla szama és megne-
vezése:
A kedvezményezett azonosito adatai:

Vevo/Szallitd kod:

Koltségvetési év:

Megjegyzés:
Kdazlemény:
A szdamla/bizonylat adatai ‘
Erkeztetés Szamlaszam Utalvanyozott ésszeg (HUF) | Teljesités | Fizetési | Pit-i telj. |
| szama/datum | ) datuma | hatdridé | ddtuma
| | Netto AFA | Osszesen '
| |

| »

A szamla az alaki és tartalmi kivetelményeknek megfelel. szakmai teljesitésigazolasa megtirtént.

Utalvanyozé  Utalvanyozas idépontja:

Ervényesitd Ervényesités
idopontja:

Kotelezettségvallalo

Részl. Ell szla Int. kéd  Szak fel. Bontis Kiv. Ei. AFAkat.  AFA vig. T/K Osszeg _ Fiikinyv
Rovatrend / megnevezés COFOG / megnevezés Kényvviteli fokonyv / megnevezés T/K Osszeg

Szamviteli tigyintéz6

Eperjeskei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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Néy: Pénzkezelési szabalyzat Pénztarksnyy:
yV:
Cim:
Ugyintézo: Deviza: HUF
ROVATELSZAMOLAS
Bizonylatszdm Bizonylat Tétel Bevétel Kiadas Részletezd | F6konyv | Szakf.kod
kelte kod
|
o Osszes bevétel:
Osszes kiadds:
Nyit6 egyenleg:
Zaré egyenleg:
kiallito ellendrzo
Kelt.:
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Pénzkezelési szabalyzat

Ugyintézé:

Datum:

CIMLETJEGYZEK

Pénztarkdnyv neve: Deviza: HUF
[dészak: Nyitds: Ziris:
Nyit6 érték: Osszes bevétel: Osszes kiadis: Zaréérték:
Cimlet Darabszdam Mc
20000.00 1 20000
10000.00 0 0
5000.00 17 85000
2000.00 18 36000
1000.00 7 7000
500.00 ) 1000
200.00 10 2000
100.00 13 1300
50.00 19 950
20.00 1 20
10.00 5 50
5.00 5 25
Osszesen HUF.
p.h.
pénztaros pénztarellendr

Eperjeskei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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Pénzkezelési szabalyzat

Adosz.:
Cim: Bizonylatszam:
/kiallitd Pénztarbizonylat datuma:
/myomtato
BEVETELIPENZTARBIZONYLAT
Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték  Brutto
Osszesen: HUF,
azaz HUF
Megjegyzés: Melleklet:db.
tigyintézo/érvényesitd ellenorzo utalvanyozo

konyveld pénztaros partner
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Pénzkezelési szabalyzat

Cim: Bizonylatszam:
/ kiallito Pénztarbizonylat dituma:
/ nyomtato

KIADASIPENZTARBIZONYLAT

Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Brutto
Osszesen: HUF, azaz
HUF
Megjegyzés: Melléklet: db.
ligyintézo/érvényesitd ellenérzo utalvanyozo
konyveld pénztaros partner
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Pénzkezelési szabalyzat

Kiadott elolegek listaja

| Ado-
am/ . . g . . Bevételi
Ptb. Pth. S2en - | Brutto | Lejarati | Eléleg . . i : : Hataridén | Kiegyenlités | " " "
g | el Partner | adé- | Ev erték | hatidd il Megjegyzés | Lejart? | Kiegyenlitett? tal? dituma .pEI‘Ith?rbl*
azono- zonylat
- sito jel L B -
Osszesen

Kiadott eldleg:

Lejart eldleg: i

Hatdriddn tali eldlegek:

Ebbél visszafizetett:

Hatéridén tali kintlevoség: [

|
Visszafizetett elolegek: ‘
Kintlevoség:
Eperjeskei Kozds Onkormdnyzati Hivatal 37




Pénzkezelési szabalyzat

Kikiildetési rendelvény Sorszim: 219676
a hivatali, Gzleti utazas kiltségtéritéséhez ZA
20L1 1.1 y.hé
A munkaltato A munkavallald
TV it s o e AT T v R W mngseens
(EKCITNE wonsssnnsmmssrumimmsmins s i P i s e
szliletési ideje, helye oo

CHME s e S RS R
ANYJA NEVE ...

HUOSEANG covnomvmmmimmanamirs e | DLOSZONGSIBJETE ‘Jl l l I ‘ I [ ‘_]

A gpjdrmd rendszamar e HPUSAT i, TORVASZLESE norMAfa: oo VOO ki,

A kikiildetés, kiilszolgalat Futis- APEH Utazisi |Elelmezési

§ . telie-  |Uzemanyag| koltség- | koltségte-

% kerdete | vége Otvonala és célja Clm"dfkfu cack | sitmeny | egységar | térites  |rités (napi-

2 aléirsa (km) (F) (Fy | dij)(Fy
Athozal

Atvitel

Osszesen

lgarolta: Utalvinyozia:

Kelet: Kelet;

Pénvtarbizonylat sorszama:

B. I18-73/V. r. sz, = Nyomell Kft. - 03 = N, P,
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Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

Eperjeskei Kozos Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ....nap alkalmaval a ........................... intézmény pénz-
tarhelyiségében.
Targy: Utolagos vezetoi ellenérzés
Jelen vannak: ... jegyzo6/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenor
.......................... pénztaros

.......................... pénztéaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozd)

A polgarmesteri hivatal/intézmény héazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabélyszerl végrehajtasat a 20... .... ][ /N /napjatol/ a 20....... M s /napjaig/ terje-
do6 iddszakra vonatkozdan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................ (jegy-
zd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellen6rzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— aszabalyzatban meghatarozott pénztarellenori feladatok végrehajtasara;
— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigora szémadasi nyomtatvanyként tor-
ténd nyilvantartasara;
— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkort gyakorlok (ellen-
jegyzo, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;
— stb.
Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban eloirtak szerint végezték. vagy példdaul/

Az utdlagos vezetdi ellenérzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. el6irasa ellenére a szigorti szam-
adasu nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

9. s7. melléklet

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
dr. Gal-Lakatos Enik6é  |jegyz0 10 :
3. 010y, |dh-p83
. bl Gidd
Révész Zsofia igazgatasi ligyintézo 9091, oh 05 Ll Z ”{F
. [
Korposné Gaspar Csilla | igazgatasi igyintéz0 2093 Ol 0%. \\\

Sajtos Lajos

igazgatasi ligyintézé | 2071 o400

Sajtosné Juhdsz Tamara

pénziigyi ligyintézo

Jold.orob.

-SCLQ,( j/L"

Siposné Fodor Agnes

200881 04,

pénziigyi ligyintézo

Supet Gudsn I}/
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